



Cómo redactor un informe 
ZULUAGA ESC(.)BAR. Jaime. C6mo redactar un infer
me, 7'6cnicas de la Comunicaci6n. SANA, (.eratro, Nal
(Je Artes GPrdficfi.. 20 pf)
Se dan ares ejemplos de informed globales y uno de t6c
nico, y se especifica la manera como dube redactarse un
informe.




Informed globales . . . . . .
Prueba de entrada
Informs . . .
Andlisis del primer intorme
Segundo informs
An61isis del segundo informe . .
Tercer informe . . . . . . . .
An61isis del tercer informs
Ejercicio
Informs t6cnico . . . . . .
Informs
Caracteristicas delinforme t6cnico




















Imaginese que es llamado ante la administraci6n para dar raz6n de una
animal.ia. Si usted ha aprendido a rendir informed, en ese momento tendr6
un auxiliar que le ayudar6 a dilucidar responsabilidades.
Todd operario dube saber rendir un informs. Despu6s de estudiar este
unidad, no se contents con los pocos ejercicios prescritos en eHa. Redacte
varios informes sobre sus jornadas laborales, sus jornadas de. estudio el
desarrollo de una cease, los programas seguidos durante un semestre en
cualquier materia que este estudiando, y pres6ntelos al instructorpara que61 1o oriente n tan importante actividad. ' ''''''' '' '' "----'''-' r '--'' 'l
-- Queen sabe redactar un informe, babe dar











Despu6s de analizar ares ejemplos, elaborar un inform.
global en donde las actividades descritas
destuc+uen. sean comprensibles sus objetivos y ap(.
rezcal} integradas
Prueba de entrada
Si usted considera que yct babe elaborar un infornie . no
rloce\ita estudiar este inidad. Bastcique le presents tin
nforl-r\c sabre cualquier temp ol instructor. EI It; dirdi si
dube o no estudiar este unidad.
=Bi::==H'.'.:;Z.L':M: =======: 1 :3iP
INFORME
Bogota, 29 de mayo de 1984





Las siguientes fueron las octividades desarrolladas en
close de T6cnicas de la Comunicaci6n con el Grupo do




-... entry:ga de tareas;
--.. revise(5n y Caiificaci6n de taieas;
-a explicoci:$n .por parte del profesor de algunas normal
ortogr6ficas;
-- explicaci6n por parte del profesor de c6mo elaborar un
informe y su impodancia;
-- daP)oraci6n de un nuevo informs lel presented sabre lai




la clare se desarro116 normalmenie y n satisfacci6n.
Arte: A.G
9
An61isis del primer informe
Este in+ormo ilene una presentaci6n rnuy f6cil de leer por su distribuci6n y por
b sint6tlca. Es el major presentado de los tree que vamos a analizar y ol que
omplaa ol mejor lenguaje para describir bs actividades. Sin embargo lc
redacci6n es tan concise que no da una idea precise de lo aue aconteci6 on
close coma se vera en los otros Informes. Por ejemplo;
.din6rxlica de grupo
-- entrega de tareas
No se sage Gn realidad en qu6 conststi6 la taldin6mico, niqu6 objetivo tenia
Lo mismo se puede dear de la tarea que se entreg6
AI redactar un informe se debi ser sint6tico
peso no tanto que dificulte conocer en qu6
consisli6 1o actividad y el objetivo que se
proponia.
Segundo informe
Lea delenidamente el siguiente informs y anode los errores
SeHor Profesor
Con asta le informo las actividades que hick en
cla:e, aegon usted lo solicit6.
E3snond{ a lista co:no de cc,stumbre; despu6s dice el nombre de
mis compalheros, cuando usted solicit6 que cada uno dijefa el
nombre de los demos. Entregu6 la tarea que nos habfa solicitado:
Un informs sabre las actividades reallzadas en la empress
durante mi etapa productlva
Usted ley6 algunos de los inforrnes que le entregamos, entry ellos
ei mfo, e hizo algunas anotaciones al respecto de ortografia y de
redocci6n. Yo saqu6 una ''d '' en ortografia pubs escribialgunas
palobras homo ''realize '' y ''aprendizage '' que seton usted nos
explic6 claramente. no se cleber} escribir en eso forma
]0
En redacc16n y presentaci6n saqu6 ''c '', pugs aegon su explicaci6n
rDC faltaron algunos detalles coma: el titulo, la ciudad, la fecha.
persona a quien iba Jirigido elinforiuc y unQ visi6n persoriulsobre
dichas labs.es.
Creo que con ]a exp]icaci6n que ustr(] RIOS dio Sol
redoctar un informe, me ha quedci(lo (:lara el te
clara y amana
la MQr }.ira de
Su close fue
Str- n6s por el rnonlento
X,Y.
olu rnr] o
An61isis del segundo informe
Aqua nos encontramos ante una redacci6n y no ante un inforrhe. Cuando se
informs. uno saba con qu6 fin se hizo coda actividad, y el conjunto de
acciones aparecen integradas hacia un objetivo que se vo a loqrar. En la
anterior redacci6n se describen una serge de actividades desarticulad.]s. Esto
se dube a que faltan los objetivos de coda actividad. Por ejemplo: ''Despu6s
dice el nombre de todos mis compaher6s, cuando usted solicit6 que cado uno
dijera el .nombre de los demos''l: Pero, Zpara qu6 se pidi6 que dijera el
nombre de los demos? Indudablemente se tfatabc de ap;under el nom'bre de
todos para una mejor integraci6n profesor-alumna.
Tiene otros errores coma son
-- No se saba el nombre del profesor
-- No dice de qu6 clare se trataba.
Usa un lenguaje muy personal, de primela persona: responds, dije. entrequ6.
donde no pasa de meras descripciones sin manifestar un conocimiento de
por qu6 lobjetivosl se estaba haciendo cada actividad.
Cuando redacte un informs, debi quedar claro
el objetivo de cada actividad, y las actividades
deceit aparecer integradas hacia un obietivo
final; no dispersal y sin conexi6n.
Tercer informs
Lea el siguiente informs y comp6relo con los
anteriores. Si nota alg6n defects, descrf halo:
INFORMS
Actividades realizadas en close
Sr: F.G.
Profesor
Las siguientes fueron las actividades que se desarro
llcron durante el dia de hoy:
Se llam6 a vista con asistencia de todos. Se hizo una din6mica de
grupo con el objeto de repasar el nombre de todes los alumnus.
Coda uno delia dear el nombre de los demos. Luego se escogi6
la tarea que se habib dejado en la close anterior: un informs sabre
las actividades desarrolladas en la empress durante la etapa
productiva. Se leyeron en voz alta algunos de estos informed y se
fue corrigiendo su estilo y elabaraci6n. Se aprove.'h6 el memento
para dar alguilas no:RIGS d3 redacci6i\ cano fue cl usc del f.uri-itC,
segundo cl caiTlbio de la ''\y '' coiliuntiva. y de algu:acs regis:. orio-
gr(Sficas sabre la kerr-ainaci6n ''aje '' y el empleo di.;£a forma ''ce
ci '' a canlbio de ''ze ':, ''zi '', pi'd:ticamente ine {l1l3[rto Gn casio.
plano. Luego se pas6 a expllcar la mantra deelaborar un informs.
Entre las costs que debit toner se enumeraron; ciudad y fecha,
titulo, subtitulo, persona a quinn va dirigido, introducci6n.
enumeraci6n y descripciones delasunto a informer, sugeiencias o
critics personal. Para saber si se habian entendido las suqeken
cigs se coloc6 como ejercicio elaborar el presents informs sabre el
desarrollo de la close
Espero hager entendido y que el presence informs este elaborado





t ci . n4 =w:n
I An61i: )i ?erect rnforine
Este es el major de lc, ties informed pies en 61 !:G -::3 $i desafrof o de laetcx-m
con sus obietivos. Sin embargo saito c la vista un Ofrw: ap v c
y las actividades no se pueder: distinguir uri.i de otr a. EI p!;!r,er intorme qu .
H g $:1$B #:: H=i£m=,#
-- Se llam6 a vista...
-- Se hizo uno dindmica de grupo con el objeto de
-- Se recogi6 la tarea que se habib...
Ejercicio
Redacte varios informed sobre cualquiera de las actividades
enumeran abalo y pres6ntelos a su instructor para que lo oriente.
que so





Actividades en la clase de Etica en lo que lleva de corrado el semestre
Un dia de taller
Un dia en la empresa E
E
las actividcides desarrolladas por el profesor f.G. en close de T6cr:ica:
de la Comunicaci6n (reelaborar el ejemplc propuesto en la unidodl
INFORMS TECNtCO
Objetivo
Despu6s ({e unalizar un informs t6cnico,
elaborar uno que conserve las carac-
terislicas de este lipo de informes
14
INFORMS
Bogota, 19 de abril de 1984




Instructor de la materia
Las siguientes fuel(in las actividades desarrolladas durante la
clase del dia 9 del mes en curio con el grupo de Impresi6n Tipo-
gr6fica, tercera etapa.
1. Llamado a lista. Inscritos: 16
Asistentes: 16
2 Din6mica de grupo.
Objetivo: repasar nombres de los alumnos.
Metodologfa: ropotici6n del nombre de los demos pa
cada uno de los presences.
Presentaci6n de la tarea Correspondiente al dia:
Un informe sobre las actividades que cada alumno&sa-
rro116 en su etapa productiva. todos presenfaron tarea
menos el alumno C.Z.
3
4. Lecture on vozdtn y correcci6n do dgunos de los informed
presonl(xla par los dulma.
Conecd6n de. contenido y estila
Norma explic(xla: uso(ief punto segundo a cambiode la
'j '" conjuntRa.
Correcci& da Urdu:
'ce ': "d" a cant)io de "ze"l "dr)
terminaci6n "aje '
5. Explicad6n sobro la redacci6n do ihlumes
dasificaci6n cle itlialmesleidos began su estilo en infor-
med gk)bales, de eslio personal:, descriptivos y t6cnicos;
resumed de cantenidos (auntos inlormadosl obtenidos
de los iitomes leklcB
expliaaci6n de las panos que dube contener un informs:
dudad. fecha. tilub. subtiub o asunto, persona a
quinn va (trigiao, pasona que la elabora, introaucci6n,
enumera:i6n de adividades con su objetivo y la
metodolcigia que se siguia, evduaci6n u opini6n per-
sonal;
6nfasb sdxe la impcKtancia Ema todd operario de
saber redada un kiforme.
6. Ejercicio dentro de dase=
Elaboract6n de un nueva informe siguiendo las pautas
dadas sobre el daarrollo de la close.
7. Evaluaci6n
Par los mfa'mes eld)ucxlos en dose so puede dear que
algunos alumnus han entencfdo, ahoy todavia no, por lo






CARACTERISTICAS DEL INFORME TECNICO
EI informe t6cnico dube llevar un titulo visible que nos diga que se tratg de
un informe y un subtitulo qu6 suele it precedido bor las palabras: ''asuMo
o ''tema ''. Esto con el fin de que cuando se vaya d consultar sea f&cil
encontrarlo.
2 EI informs t6cnico se distingue de los demos porque las actividades van
enumeradas.
6Enumere cclda una de las actividades
3. EI lenguaje que se usa es sint6tico prefiriendo las formal sustantivadas a
las verbales y evitando en lo posible el estilo personal.
fijese en estes tres marleras de clear las mismas actividades
Torn6 vista
repas6 ei nombre de mis alumn.os
recogi la tared
lof en voz alta
Se tom6 vista
SQ hizo una din6mica
se solicit6 la tarea
se leyerori en voz alta
Llamada de lists
-- din6mica de grupo
"= presentaci6n de tareas





























Ex. m ilnlame 16uim n debra emplux kls dcn 6bMu brim y
lb ii&hln..
b









ia ac libidrBd so sl4xsn:
el obieliio, S oiP lb cl&dipd6n ' eh
:neoiib eb in gi«i=#):-









I Jill int. Ir irti(ihorio estuvo Imf)rrrniendo small
Durante la maHana imprimi 3.000 bros de la
forma X00- I ''
lbion}
Imejor)
Impresi6n de la forma X00- 1
3.000 bros en hor(# de la mariana
PARTES QUE DEBE TENOR UN INFORMS
1. EI tftulo: informs
? Subtifulo, torRr] o (isur)to, o especificaci6n en una introdlicci6n visible
I ) lo (4tie St} a(I (I irltorrTlcir
3. Fecha y lugar del informs
4. Persona n quien va dirigido.
5. Persona que lo elabora. AI final se suede colocar las iniciales de la
mecan6grafa
6.
Enumeraci6n de actividades, elobjetivo de cada actividcid, metodologia
seguida para lograr el objetivo, cantidad elaborada y especificaci6n de
Ir) ellie se Plat)or6, fecha en (lue se elabor6
/ Ev(tluaci6n o aprecioci6n personal sabre lo informado
19
Evaluaci6n
Presents al instructor varios informes t6cnicos sabre los tomas que 61 le
proponga
Recuerde
Sus panes deben it numeradas;
use un lenguaje conciso perk claro;
no olvide el objetivo de coda actividad;
si se trata de producci6n digs la cantidcid y
especifique el products
Evalt)e o d6 una opini6n personal sobre lo
inforMado, tratando de hallar las cousas de
[as fa[[as, o rea]zar}(]o ]os riloti\QS c]e] 6xito
IMPRESO SENA ARTES GRAFICAS AGOST0/84
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